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ロータリーアットワーク

使い方マニュアル
イベントを登録する



01 ユーザー登録・ログイン

02 イベントの新規追加

03 イベントの管理・確認
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01 ユーザー登録・ログイン

国際ロータリー第2620地区のホームページより、
「Rotary at Work」をクリックします。
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01 ユーザー登録・ログイン

表示されたカレンダーの下部、
「イベント登録する」をクリックします。

●イベントを主催し、イベント情報を
カレンダーに登録するためには,
ユーザー登録・ログインが必要です

●イベントへの参加申込は、
ログインなしで可能です
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01 ユーザー登録・ログイン

「このブログに登録」という画面に切り替わります。
好きなユーザー名とメールアドレスを入力します。

1

2

ユーザー名は、
アルファベットで入力します
漢字や平仮名は使えません
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01 ユーザー登録・ログイン

登録が完了すると、入力したメールアドレスにメールが届きます。
メール本文中、上のリンクを開きます。
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01 ユーザー登録・ログイン

パスワードの設定画面が開きます。
ランダムでセキュリティが強力なパスワードが表示されます。

ランダムに生成される
パスワードを利用する場合は、
必ずメモを控えておきましょう 1

7それを使用しない場合は、自分の好きなパスワードを入力し、「パスワードを保存」をクリックします。
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01 ユーザー登録・ログイン

ログイン画面より、
ユーザー名と先程設定したパスワードを入力すれば、ログイン完了です。

1

2

● P6で確認したメールの下のリンクからも
 ログイン画面を開けます
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左側のメニューから、【イベント】をクリックすると
イベントの管理ページが開きます。

上部「イベントの新規作成」をクリックします。

02 イベントの新規追加

10

● ここにログインしている
 自分の名前が表示されます
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1

2

3

1

02 イベントの新規追加

イベントタイトル
イベントのタイトルを入力します

2 イベントの内容
イベントの内容を自由に記載することができます

3

イベントの開催日と時開催時間を選択
します。

開催期間
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4

5

4

02 イベントの新規追加

開催場所
イベントの開催場所を記載します。
「リアルの場所」を選択すると、場所の名称や
住所などの入力項目が下に表示されます。

5

¥

6

6 アイキャッチ画像
イベントページに画像を登録できます 12

イベントカテゴリー
イベントの種類を選択します。
【クラブ奉仕事業】または
【合同奉仕事業】を選択します
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7

7

02 イベントの新規追加

予約/チケットの設定
イベントの参加申し込みについて登録します
「予約申し込みを有効にする」を選択すると、チケットのオプション項目が下に表示されます
奉仕活動の参加にチケットはないので、詳細は登録しません（そのままでOK）
参加申し込みに期限を設けたい場合は、「受付開始日時」「受付終了日時」を登録します

¥

12

● ここを登録すると、参加者側の画面で
 期限外には申し込みフォームが表示されない
ようになります。
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8

02 イベントの新規追加

¥

12

9

10

8 主催者
主催者の名前やグループ名を記載します

9 主催者連絡先
問い合わせを受けたい連絡先を記載します
キャンセルなどの場合も、こちらに記載された連絡先（メールや
電話など）に直接連絡をしてもらいます

10

メーキャップカードの有り/無しを
登録します

メーキャップカード
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必要箇所を入力し終えたら、「公開」をクリックします。
ページはそのままですが、上部に「イベントが公開されました」と表示されれば完了です。

02 イベントの新規追加

15.
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イベント一覧に、追加したイベントが表示されます。
内容を編集したい場合は、

管理画面→イベント→編集でイベントの編集を開いて修正します。

最後に「更新」の
クリックを忘れずに！

16

03 イベントの確認・管理

イベントにカーソルを
合わせると、編集などの
項目が表示されます
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イベントを削除したい場合は、
管理画面→イベント→「ゴミ箱へ移動」をクリックすると、削除されます。

03 イベントの確認・管理
●管理画面のイベント一覧には、
自分の追加したイベントのみ表示されます。
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管理画面の最上部「⌂国際ロータリー第2620地区」
をクリックすると、ホームページを開きます。

カレンダーマークをクリックして、イベントが登録されているか確認します。 18

03 イベントの確認・管理
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リスト/カレンダーにもイベントが追加されています。
クリックすると、イベント詳細ページを開きます。

03 イベントの確認・管理
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ホームーページより、参加の申し込みがあった場合、
このようなメールが届きます。
参加者のご確認をお願いします。

● 申し込み内容の変更やキャンセルなどのお問い合わせは、
参加者より直接、「主催者連絡先」への

ご連絡をお願いしております。
メール/電話のご確認をお願い致します。

03 イベントの確認・管理
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左側メニューから、【予約】をクリックすると、
「予約管理ダッシュボード」が開きます。。

03 イベントの確認・管理

20

自分の登録したイベントに
参加を申し込んだ人の一覧を
確認することができます

●下の表では、複数の主催イベントがある場合、
イベントごとの参加者を確認することができます。
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